
 

Bandung,  februari 2019 

 

Kepada Yth,             

Bapak/Ibu HRD  

di Tempat 

 

 

Dalam kesempatan ini, saya bermaksud mengajukan surat permohonan untuk bekerja di 

Perusahaan yang Bapak/Ibu pimpin.  Saya telah menyelesaikan pendidikan D-IV / S-1 jurusan 

Komputerisasi Akuntansi di Politeknik Piksi Ganesha Bandung.  Saya mempunyai keahlian 

mengoperasikan Microsoft Office, Microsoft Excel dll. Saya pun mempunyai pengalaman bekerja 

di perusahaan otomotif. Berikut ini adalah data singkat saya : 

 

Nama     : Kiki Alawiyah  

Tempat Tanggal Lahir : Bandung, 16 Februari 1995 

Pendidikan Terakhir   : D-IV Komputerisasi Akuntansi ( IPK 3.14)  

Alamat    : JL.Sukamulya RT 05/10 no.91  

      Kel : Kopo Kec:Bojongloa Kaler Bandung 

No Telepon   : 089660155490  

 

Saya tipe orang yang pekerja keras, teliti dan saya akan bekerja dengan baik menggunakan 

potensi yang saya miliki untuk pekerjaan yang diberikan. Sebagai tahap pertimbangan, saya 

lampirkan beberapa persyaratan guna melengkapi surat permohonan kerja yang saya ajukan, 

diantaranya: 

 

1. Daftar riwayat hidup 

2. Scan KTP  

3. Pas foto  

4. Scan Ijazah D-IV Politeknik Piksi Ganesha 

5. Surat Kelulusan D-IV Politeknik Piksi Ganesha  

6. Scan Sertifikat Kompeten Teknisi Akuntansi  

7. Scan Sertifikat Yamaha Part Academy Indonesia  

 

Saya berharap kualifikasi dan potensi saya sesuai dengan yang dibutuhkan di Perusahaan.  Saya 

akan sangat berbahagia apabila Bapak/Ibu berkenan memberikan kesempatan kepada saya untuk 

wawancara dan atau mengikuti prosedur penerimaan karyawan yang berlaku pada perusahaan. 

Atas perhatian dan kesempatan yang diberikan, saya ucapkan banyak terima kasih. 

 

Hormat saya, 

 

 

 

Kiki Alawiyah 

 



 

DATA PRIBADI  

 

Nama      : Kiki Alawiyah        

Tempat, Tanggal Lahir : Bandung, 16 Februari 1995  

Alamat     : Jl. Sukamulya RT 05/10 No.91 

       Kel Kopo Kec Bojongloa Kaler Bandung 40233 

Alamat Email     : Kiki.alawiyah@ymail.com  

Telepon     : 089660155490  

Jenis Kelamin        : Perempuan  

Agama     : Islam  

Status      : Belum menikah  

Kewarganegaraan   : Indonesia  

 

DATA PENDIDIKAN  

2000-2006  : SD MIFTAHUSSLAM 

2006-2009 : SMPN 24 BANDUNG 

2009-2012 : SMAN 18 BANDUNG 

2012-2016 : POLITEKNIK PIKSI GANESHA BANDUNG 

    Jurusan Komputerisasi Akuntansi  

 

KEMAMPUAN  

- Presentasi dan Komunikasi 

- Aplikasi dan Program Komputer (Microsoft Office, Microsoft Excel) 

- Sistem Administrasi  

 

PENGALAMAN KERJA  

1.  Bekerja di PT. Arista Mitra Lestari (Dealer YAMAHA) (bekerja sambil kuliah) 

 Periode       : Januari 2013 –  Oktober 2016  

 Posisi          : Partlady (Admin Part) 

 Rincian Pekerjaan :  - Mengeluarkan dan menerima sparepart serta menginputnya di system 

                     - Melakukan stok opname bulanan 

                     - Menjaga keseimbangan jumlah stock di gudang 

                  - Filing form penjualan dan pembelian sparepart  

 

2. Bekerja di PT Mitradeka Mandiri ( Dealaer Toyota) 

 Periode       : November 2016 –  februari 2019 

 Posisi          : Admin Stock  

 Rincian Pekerjaan :  - Melakukan penginputan supply MDP dan data unit barter di system  

            - Mengontrol stok MDP dengan menggunakan sistem TOCS dan TLS 

            - Monitoring semua stock yang ada di dealer  

            - Mengalokasikan unit yang akan dijual 

            - Mengklaim asuransikan unit yang defect 



           - Transaksi barter dengan dealer lain selain Merdeka Motor serta  

              mempersiapkan kelengkapan administrasinya seperti SPK barter dan 

              Kwitansi barter. 

 

Demikian daftar riwayat hidup ini saya buat dengan sebenar-benarnya dan dapat 

dipertanggungjawabkan. 

 

 

Hormat Saya, 

 

 

 

 

Kiki Alawiyah 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 



 
 

 



 
 



 
 


